
人事人員履歷調閱作業流程

事求人機關徵才系統



人事人員於【事求人系統-機關徵才
登錄】
1.調閱應徵者「履歷」
2.匯出聯絡資訊
3.批次/個別面試通知

職缺資料登錄

【應徵者履歷調
閱方式】選擇
「須具公務人員
任用資格」、
「不須具公務人
員任用資格」並
填寫【聯絡E-

mail】

人事服務網登入
【事求人機關徵才系統】

【系統】產製履歷資料
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步驟二：職缺資料登錄

進入職缺資料登錄
明細頁面

進入職缺資料登錄明
細頁面，可對所登載
職缺資料修正內容



步驟二：職缺資料登錄



步驟三：【應徵者履歷調閱方式】選擇「須具公務人員任用資格」、「不須具公務人
員任用資格」並填寫【聯絡E-mail】

【應徵者履歷調閱方式】
選擇「須具公務人員任用
資格」該筆職缺將於【職
缺應徵】系統開放應徵者

應徵

【應徵者履歷調閱方式】選
擇「須具公務人員任用資

格」、「不須具公務人員任
用資格」則該欄位為「必

填」，系統將每日寄送MAIL
通知職缺之累積應徵人數

【應徵者履歷調閱方式】選
擇「不須具公務人員任用資
格」該筆職缺將於【不須具
公務人員任用資格職缺應徵
平台】系統開放應徵者應徵



步驟三：【應徵者履歷調閱方式】選擇「須具公務人員任用資格」可依照徵才機關所勾
選項目產製相關的履歷資料

勾選「個人全部資料」即調閱
應徵者所有資料並可依照所需
的資料區間輸入「訓練日期區
間」、「獎懲日期區間」、
「考績年度區間」，若無輸入
區間即調閱所有訓練、獎懲、

考績資料。



步驟三：人員區分預設為「不須具公務人員任用資格」代碼名稱列表

人員區分代碼 人員區分名稱
12 聘用人員

13 約僱人員

80 兼任教師

81 代理教師

82 代課教師

83 實習老師

84 不占缺代理教師

90 技工

91 駕駛

92 駐衛警

93 工友

95 清潔隊員

96 測量助理

99 其他人員



步驟四：【系統】產製履歷資料

公務人員職缺
系統每日定時產製履歷檔資料 1點、7點、13點、19點

不須具公務人員任用資格職缺
應徵當下即產製履歷檔資料



步驟五：人事人員於【事求人系統-機關徵才登錄】
調閱應徵者「履歷」



步驟五：人事人員於【事求人系統-機關徵才登錄】
調閱應徵者「履歷」

顯示「履歷資料產製中…」表示系統尚在產
製該應徵人員之履歷檔

公務人員職缺:系統每日定時產製履歷檔資料
1點、7   點、13點、19點

不須具公務人員任用資格職缺:應徵當下即產
製履歷檔資料

每次調閱
履歷檔
不可超過
10個人員



步驟五：人事人員於【事求人系統-機關徵才登錄】
調閱應徵者「履歷」

密碼長度應至少
8 碼以上，

並且混合大小寫
英文字母、數字
及特殊符號

勾選欲調閱之履歷
點擊【調閱履歷】
並設定一組自訂之密
碼，方可下載應徵者
之履歷
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步驟五：人事人員於【事求人系統-機關徵才登錄】
匯出應徵者「聯絡資訊」

點選【匯出聯絡資
訊】可匯出所有應
徵者聯絡資訊並可
選擇匯出檔案類型



步驟五：人事人員於【事求人系統-機關徵才登錄】
對應徵者進行「批次通知面試」

勾選欲通知之應徵者
點擊【批次面試通知】，
並輸入通知內容、聯絡
窗口、聯絡電話、聯絡
Email
系統將寄送MAIL通知
應徵者面試相關資訊
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步驟五：人事人員於【事求人系統-機關徵才登錄】
對應徵者進行個別「通知面試」

選擇欲通知之應徵者，點擊
【通知面試】，並輸入通知
內容、聯絡窗口、聯絡電話、
聯絡Email，系統將寄送MAIL
通知應徵者面試相關資訊



步驟五：人事人員於【事求人系統-機關徵才登錄】
對應徵者進行個別「通知面試」



步驟五：人事人員於【事求人系統-機關徵才登錄】
「面試回覆狀態」

面試回覆狀態共分有四種，
分別為「空白(未通知或不使
用系統線上通知)」、「已通
知」、「接受」、「婉拒」

點查看通知即可帶出通知
內容、聯絡窗口、連絡電
話、聯絡Email以及應徵
者的回覆內容、回覆時間
之相關資訊。



報告結束
敬請指教


